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แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

คำนำ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ได้จัดทำแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือ

เป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้แก่ เจ้าหน้าที่ และบุคลากร
ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง อีกทั้ง การใช้
ทรัพย์สินของทางราชการถูกกำหนดเป็นมาตรการหนึ่ง ในมาตรการเพื่อควบคุมความเสี่ยงหรือลดความเสี่ยง
อันอาจเกิดจากการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล และประโยชน์ส่วนรวมของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
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แนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
 
ความเป็นมา 

ด้วยสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ได้รายงานผลการสอบทานการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในระดับองค์การของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งมีความ
เสี่ยงที่เกิดจากการใช้ทรัพย์สินราชการจนเป็นเหตุแห่งการฟ้องร้องตั้งแต่อดีตจถึงปัจจุบัน จึงได้มีการกำหนด
ข้อเสนอแนะให้มีการกำหนแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินและการ
บริหารสัญญา ประกอบกับมาตรการกำกับดูและ และการควบคุม เพื ่อสนั บสนุนให้เกิดการปรับปรุง
กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร มาตรการด้านการส่งเสริม สนับสนุนการ
ใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ในกรอบการดำเนินงานตามที่กฎหมายกำหนด โดยได้กำหนดมาตรการ
ควบคุม เพื่อมิให้เกิดการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในทางที่ไม่สุจริต และเพื่อเป็นการสื่อสารการรับรู้/
ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

ดังนั้น สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ได้กำหนดแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการขึ้น เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้แก่
เจ้าหน้าทีแ่ละบุคลากรของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และเป็นการสร้างการรับรู้ของบุคลากรในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ในประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมของบุคลากรในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว  หรือไปเป็น
ของตนเอง หรือนำไปให้ผู้อ่ืน และพฤติกรรมในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายใน
หน่วยงาน และการยืม โดยบุคคลภายนอก รวมทั้งการควบคุมกำกับดูแลให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ เพ่ือให้มี
การปฏิบัติทีเ่ป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สิน และควบคุมกำกับดูแลการใช้ทรัพย์สินของสำนักงานเศรษฐกิจ

การเกษตร 
2. เพ่ือป้องกันการสูญหาย และการรั่วไหลของการใช้ทรัพยากรของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
3. เพ่ือป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการในทางท่ีไม่สุจริต  

กฎหมาย และระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ ข้อ ๒๐๘ ข้อ ๒๐๙ ข้อ ๒๑๐ และข้อ ๒๑๑ 
3. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ 
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นิยามศัพท ์

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใดของ
ทางราชการ ที่ได้มี การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทาง
อ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนงานภายในสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ได้แก่ ศูนย์ สำนัก 
กอง สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 และส่วนงานอื่นที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ในภายหลัง ซึ่งอยู่ในสังกัด
ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หน่วยงานของรัฐอื่น หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นที่นอกเหนือจากสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า เลขาธิการสำนักงานสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

ผู้ได้รับมอบอำนาจ หมายความว่า รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เลขานุการกรม
ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/กอง/สศท. 1-12 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่ยืนนาน 
หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า 

วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด 
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการยืมพัสดุเพื่อใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

การคืนพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู ้อำนวยกาศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ
รวมถึงจ้างเหมาบริการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร และหน่วยงานของรัฐอื่น ได้แก่ 
ราชการ ส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐประเภทอื่น โดยไม่ขัดต่อ
กฎหมายและระเบียบ ที่กำหนดไว้ 
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หลักการสำคัญของแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
๑. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
๒. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่า และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
๓. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
๔. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
๕. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
๖. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องมีการควบคุม กำกับดูแล ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม  

แนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 ทั้งนี้ ในการใช้และการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการภายในหน่วยงาน ต้องคำนึงถึงประโยชน์
ของทางราชการเป็นสำคัญ ยึดหลักความคุ้มค่า ประหยัด เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เป็นไปตามมาตรการลดใช้
พลังานและสาธารณูปโภค หรือมาตรการต่าง ๆ ที่หน่วยงานได้กำหนดไว้ ไม่มีการเบียดบังทรัพย์สินของทาง
ราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น จนเป็นเหตุให้สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เสียหายหรือเสีย
ประโยชน์ อาทเิช่น 

1) การใช้วัสดุอุปกรณ์ และเครื่องใช้สำนักงานต่าง ๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการ หรือนำกลับไปใช้ 
เป็นการส่วนตัว เช่น กระดาษ ซองจดหมาย เทปใส ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ เครื่องคิดเลข กรรไกร ไม้บรรทัด ฯลฯ 
หรือการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค คอมพิวเตอร์แท็บเล็ต เครื่องปริ้นเตอร์ เครื่องถ่าย
เอกสาร เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว ไม่ใช่งานราชการ 

๒) การใช้รถราชการ ในธุระส่วนตัวหรือผู้อื่น หรือออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอันควร  
๓) การใช้โทรศัพท์พ้ืนฐาน และโทรศัพท์เคลื่อนที ่เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว  
๔) การใช้ไฟฟ้าและน้ำประปา เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวจนเกินสมควร  
๕) การใช้บุคลากร/เจ้าหน้าที่ ไปทำภาระกิจส่วนตัวให้แทน ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 

หลักเกณฑ์การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 

13 การบริหารพัสดุ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  

การเก็บและการบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุให้ครบถ้วน โดยแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามที่

กำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
2. การเก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 
ทั้งนี้ สำหรับการจัดเก็บและการบันทึกควบคุมในส่วนของรถราชการ ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่กำหนด และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 



 

 

4 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นสั่งจ่าย 
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
หน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
ทั้งนี้ การบันทึกควบคุม และการเบิกจ่ายพัสดุ ต้องดำเนินการในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริย ะ 

(e-office) เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายการปฏิบัติงานที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 
 
หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ 

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 13 
การบริหารพัสดุ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม โดยแบ่งหลักเกณฑ์ ๒ ประเภท ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งาน 
ยาวนาน เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้แล้ว ย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องยืมพัสดุไปใช้งานราชการ ใช้สำหรับงานสำนักงานภายในหน่วยงาน เพ่ือประโยชน์

ของทางราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ตามที่

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 
๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและกำหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่ สำนักงานเศรษฐกิจ

การเกษตรกำหนด 
๔. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจ 
๕. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร จะต้องได้รับอนุมัติจาก

เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ ได้รับมอบอำนาจ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่สำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรจะต้องได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

๖. ผู้ยืมพัสดุจะต้องนำพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้ไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง หรือ ชดใช้เป็น
พัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๗. การยืมพัสดุ มีกำหนดให้ยืมเป็นเวลา ๕ วันทำการ ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้ เกินกว่า ๕ วัน
ทำการ ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เป็น
รายกรณ ี



 

 

5 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

๘. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุ  มีหน้าที่ 
ติดตาม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทำหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามที่ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ ไม่ส่งคืน
พัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตาม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการต่อไป 

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องนำพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ ใช้สำหรับงานสำนักงานภายในหน่วยงาน มิใช่เพ่ือ 
ประโยชน์ส่วนตน 

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ตามที่
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและกำหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 

๔. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม มีความจำเป็น ต้องใช้
พัสดุนั้นในกรณีเร่งด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร พอที่จะให้ยืมได้
โดยไม่เป็นการเสียหายแก่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากเลขาธิการสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

๕. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้สำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 

๖. การยืมพัสดุ มีกำหนดให้ยืมเป็นเวลา 5 วันทำการ ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้ เกินกว่า ๕ วัน
ทำการ ให้ระบุเหตุผลความจำเป็นเสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เป็น
รายกรณ ี

๗. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุ  ติดตามทวง
พัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทำหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุ ตามที่
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ ไม่ส่งคืน
พัสดุภายในเวลา ให้ผู้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการต่อไป 



 

 

6 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ สำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 

ประเภทการยืมทรัพย์สิน 
การยืมทรัพย์สินของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร แบ่งเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์ยืม 

หรือขอใช้พัสดุของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
๒. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในยืมหรือขอใช้พัสดุของ 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ยกเว้นรถราชการ (รถส่วนกลาง) 
 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
๑. ให้ยื่นคำขอยืมเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร  
๒. เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร มอบหมายโดยให้ส่งคำขอไปยังหน่วยงานภายใน 

(ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12) ที่รับผิดชอบหรือครอบครองพัสดุนั้น 
๓. ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 ที่รับผิดชอบหรือครอบครองพัสดุนั้น ทำการตรวจสอบพัสดุ และ

เสนอเรื่องต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความจำเป็น
และเหมาะสม 

๔. เมื่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร อนุมัติให้ยืม ให้ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 
จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่หน่วยงานภายนอก โดยให้จัดทำแบบฟอร์มการยืมตามที่สำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรกำหนด 

๕. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนมาภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 

1. หน่วยงานภายนอก ผู้ยืมพัสดุของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรประสาน นำพัสดุมาส่งคืน 
2. นำพัสดุส่งคืนโดยตรงที่ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 
3. ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืนให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
    - หากเกิดความชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ จะต้องจัดการแก้ไข

ซ่อมแซมใหพั้สดุคงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
    - หากสูญหาย หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ ต้องชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ

คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเง ินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

4. ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 เสนอเรื่องต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เพ่ือทราบ 

 

 

 



 

 

7 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

กระบวนงานในการยืมและคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
1 วัน 

 

หน่วยงานภายนอกยื่นคำขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 
หนังสือภายนอก ต่อเลขาธกิารสำนกังานเศรษฐกิจ
การเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

หน่วยงานภายนอก 

 

2.  
 
 

 
3 วัน 

 

เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ มอบหมายศูนย์/สำนกั/กอง/สศท.1-12 
ผู้ครอบครองพัสดุ 

เลขาธิการฯ  

3.  
 
 

 
5 วัน 

 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่องต่อ เลขาธิการสำนกังานเศรษฐกิจ
การเกษตร หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณา 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 / เลขาธกิารฯ  

4. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 

เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ เพือ่พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี ตาม
ความเหมาะสม 

เลขาธิการฯ  

5.  
 
 
 

 
2 วัน 

 

เมื่อสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจอนุมัติ ใหย้ืม ศูนย์/สำนกั/กอง/สศท.1-12 
จัดเตรียม และส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่หนว่ยงาน
ภายนอก 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 

6.   
7 วัน 

 

เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-
12 ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไปคืนมาภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 

7.  
 
 
 

 
1 วัน 

 

หน่วยงานภายนอก ผูย้ืมพัสด ุประสาน นำพัสดุส่งคืน
นำพัสดุโดยตรงที่ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 

หน่วยงานภายนอก / 
ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 

8.  
 
 
 

 
2 วัน 

 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 ตรวจสอบพัสดุ  ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 

9.  
 
 
 
 

 
3 วัน 

 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 เสนอเรื่องต่อเลขาธิการ
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจอนุมัติ เพื่อทราบ 

ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.
1-12 / เลขาธกิารฯ  

 
 

 

 

 

รับเรื่อง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบพัสดุ และ
เสนอเรื่อง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรฐั พจิารณา 

จัดเตรียมพัสดุ และ
เอกสารส่งมอบ 

ส่งคืนพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน 

รายงานผลการ
ส่งคืนพัสดุ 

ติดตามพัสดุ 



 

 

8 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
๑. ให้ยื่นคำขอด้วยแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด เพื่อเสนอต่อ

ผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 (ผ่านฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
๒. ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
๓. เมื่อผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12อนุมัติให้ยืม ให้ฝ่ายพัสดุ/

ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่ผู้ยืม 
๔. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนมาภายใน ๗ วัน 

นับแต่ วันครบกำหนด 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
๑. ให ้ย ื ่นคำขอด้วยแบบฟอร์มการคืนพัสด ุตามที่ สำน ักงานเศรษฐกิจการเกษตร กำหนด  

ต่อผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 (ผ่านฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
๒. ให้ผู้ยืมนำพัสดุส่งคืนโดยตรงที่ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป  
๓. ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืนให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
    - หากเกิดความชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ จะต้องจัดการแก้ไข

ซ่อมแซมให้พัสดุคงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
    - หากสูญหาย หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ ต้องชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ

คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเง ินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

4. ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 เพ่ือทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

กระบวนงานในการยืมและคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
1 วัน 

 

ผู้ยิมยื่นแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามทีก่ำหนด ผู้ยืม 

 

2.  
 
 

 
5 วัน 

 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทัว่ไป ตรวจสอบพสัดุและเสนอ
เร่ืองผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนกังาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 1-12 เพื่อพจิารณา 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

3. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 

ผู้อำนวยการศูนย์/สำนัก/กอง/สำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตรที่ 1-12 เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
ตามความเหมาะสม 

ผู้อำนวยการศูนย์/
สำนัก/กอง/สศท.1-12 

4.  
 
 
 

 
2 วัน 

 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุ
นั้นให้แก่ผู้ยืม 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

5.   
7 วัน 

 

เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไปคืนมาภายใน ๗ วัน นับแต่
วันครบกำหนด 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

6.  
 
 
 

 
1 วัน 

 

ผูย้ืมพัสดุ ประสาน นำพัสดุส่งคืนนำพัสดุโดยตรงที่
ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

ผู้ยืม 

7.  
 
 
 

3 วัน 
 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทัว่ไป ตรวจสอบพสัดุ  ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

8.  
 
 
 
 

 
2 วัน 

 

ฝ่ายพัสดุ/ฝ่ายบริหารทัว่ไป เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ
ศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12  เพื่อทราบ 

ผู้อำนวยการศูนย์/
สำนัก/กอง/สศท.1-12  

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบพัสดุ และ
เสนอเรื่อง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรฐั พจิารณา 

จัดเตรียมพัสดุ และ
เอกสารส่งมอบ 

ส่งคืนพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน 

รายงานผลการ
ส่งคืนพัสดุ 

ติดตามพัสดุ 



 

 

10 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

ช่องทางการแจ้งเบาะแสและข้อร้องเรียน 
เปิดให้มีช่องทางการรับเรื ่องร้องเรียน กรณีการนำทรัพย์สินหรือการใช้ทรัพย์สินราชการ

ในทางที่ไม่สุจริตหรือผิดกฎหมาย โดยการติดสติกเกอร์ QR Code หรือเบอร์ติดต่อในการร้องเรียนที่ตัวทรพัย์ 
โดยข้อความบนสติกเกอร์ ดังนี้  
“หากพบการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในทางที่ไม่ถูกต้องโปรดแจ้งที่เบอร์โทร 0-2940-3800” หรือ
ส่งหลักฐานได้ที่ QR Code หรือ Line Official และระบุข้อความที่แสดงให้เห็นถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลและความปลอดภัยของผู้แจ้งเบาะแสด้วย  

บทกำหนดโทษ 
การยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ ผู้ยืม

พัสดุ จะต้องนำพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด หากเป็น พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

11 แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 จัดทำโดย ฝ่ายพสัดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
 

 

ผนวก
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